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OBJETIVO GENERAL DEL AREA DE METODOLOGIA 
DE LA FORMACION 
Al terminar e l estudio del área de Metodología de la formación, 
el multiplicador estará en capacidad de programar, preparar, 
"'r.!"'ntar y evaluar a cciones de f"'rmoción profesional a través 
de l ~s diversos rn~iuúos, utili zando correc turnente los recursos, 






11 INTRODUCC ION 
Poro nadie es un misterio lo importancia que tiene el hecho educativo 
como proceso del desarrollo y formación de nuestro personal iJud. 
El área metodológico contiene los conceptos fundamentales que el 
mu ltiplicador debe conocer, amplia r y rr,,dlcor en su papel como 
Formador. .. 
Poro e l multiplicador es imprescindibl e lograr lo unión ~é !a ense-
fianza con lo vida y con e l traba jo socia lmen te útil de sus porti-
cipantes en formoc ión • 
A medido que avance en su experiencia hará grandes aportes o lo 
creatividad de ellos, con la ap licación Je :11~ i-odos adoptados a la 
rea lidad que e ll os viven. 
Es inevitable, con tal fin, que el multip licudor descubro las condi-
ciones y las leyes del proceso didáctk n, y en(·•Jentre los fundamen- .,, 
-
tos de dicho proceso, de tal modo <iue le permitan organizar certe-
ramente su labor y logre los objetivos del aprendizaje de los parti-







111 DE SARRO llO 
1. OBJETIVO 
Al terminar este tema los portie ipantes estarán en capacidad de 
distinguir los conceptos de: educación, pedagogía, instrucción, 
metodología, ensef"lanzo y aprendizaje, paro lo cual codo uno 
de ellos, deberá presentar un cuadro comparativo de los mismos. 
2. GENERALIDADES: 
Concep tos: 
Definición y objetivo de lo educación: 
Del término latino "Educarse", que significo cuidar, en:. ~i'lar, 
criar, hacer crecer, sacar fuero. 
Atendi endo o su eti mo logía y al sentido pedagógico, es lo 
sumo total de procesos, por medio de los cuales uno sociedad 
o grupo social trasmite sus valores, conocimientos, capacidades 
e ideales adquiridos, con el fin de asegurar su propia exis-
tenc io y desa rrollo de man ero con tí nuo . 
El objetivo de la educación es modificar lo conducta del edu-
cando, trasmitiéndole los bienes culturales de lo comunidad y 
proporcionándole uno ci erto · sumo de conocimientos. 
la educación puede ser sistemático o asistemático. 
la educación asistemático se presenta cuando se aprende algo, 
sin recurrir a uno lnstitucióñ educativo especffico . Se realizo 
-= por lo convivencia, lo imitación, lo o bservancia oca sional, 
bajo el est~mulo de las circunstanc.ias, sin un p Ion preconcebidoº 
En la educac ión sistemático, como su nombre lo indico, es ne-
c esa rio la instrucción con tínua para logra r la reconstrucción de 
lo experiencia, con e l fin de ampliar y profund izar su con tenido 
soc ia l, o la vez que e l indi viduo adqu iere e l control necesario 
pa ra la misma. 
5. 
El fin último de la educación es lo formación del hombre, 
por med io de uno influencio exterior (estímulo), consciente 
o inconsciente que aunque proviene del exterior, suscito 
en é l, una voluntad de desarrollo autónomo. 
La educación auténtica debe terminar en la formación o 
configuración personal del hombre en el desarrollo de su 
persono 1 idad. 
Cuando el proceso educativo ttende o lo transformación de 
los recursos humanos, mediante el desarrollo de técnicos y 
actitudes sociales, que incrementan su par ticipación produc-
tiva en el mundo del trabajo y el desarrollo social, recibe 
el nombre de FORMAC 10 N PROFESIONAL. 
Pedagogía: (PAIDOS) = Nii'\o; AGAIN = Conducir): "Arte 
de conduci r al nii'\0 11 • Es toda actividad encaminado a lo 
adaptación del individuo o su medio . 
El objetivo de la pedagogía es integrar en un todo universa l 
todos aquellos elementos que intervienen en el proceso edu-
ca tivo . 
Lo pedagogía abarco mucho más que lo instrucción o la edu-
cación infoltil; hoy lo entendemos como 11el est.Jdio y la uti-
lizac ión de los principios, normas, métodos, técnicas, proce- F 
dimientos, población y ambientes que se involucran en todo 
1 d d
• • 11 e proceso e ensei'\anza-opren 1za1e. 
6. 
Didáctica: ' 
Es la rama de la pedagogía genera l que se ocupa de los aspectos · 
técnicos y normativos poro la orientcci6n adecuada del proceso ense-
i"ianza-oprendi zaje. 
Por ser uno disciplina se la conoce como la Tecnología de la ense-
i"ianza. 
Cuando se establecen !":; pri nc!pto;. genera les, criterios y normas 
qw~_ regula n toda la oc~;-.,¡dad dccér,t~, aparece la didáctica general; 
y cºurindo 58 limitan campos es¡:;ucrft·\..-os, determinando normas y prin-
cipios de la didáctica genera l paro uno materia en particular, surge 
la didác tica especial. 
Metodol ooío : 
Es el co'ljunto de n?rmos que determiM n ~os mé .... ..: .. n de que se va le 
la educación c;ist,,.mó tica poro lograr sus objttiivos ,....:>mprende los 
principios fundamentales que caracterizan los_ciifcr,."'•es métodos y la 
forma de apli carlos. 
lnstrucc ión: 
Es el proceso de trasmitir los conocimientos con e l fin de lograr un 
oprendi za je y estructurar el aspee to mora l y valores de la persona . 
A pre ndi za je: 
Co njunto de experiencias concretas de carácter reflexivo sobre '. .... 
hechos y valores de ~a culturo y de la vida . 
Podemos decir que es el cambio progresivo y permanente en !· . ... on-
ducta, provocado por las respuestas efectivos a determinados !Ítua-
ciones . 
Aprender: 
Es un proceso de adaptación, mediante el cua l e l organismo logro 
nuevos modos de conducirse y responder a sus necesidades vi tales. 
7 . 
Enseñanza: 
Es la proyección, orientación y dirección de las experiencias adqui-
ridas en el aprendizaje. 
Es dirigir con técnicas apropiadas el proceso de aprendizaje 
Es una ayuda al aprend iza je para conducir al participante al des-
cubrimiento del sentido de las rea lidades humanas. 
En síntesis, es lo toreo del Multiplicador poro que el participante 
aprenda. 
Proceso Enseñanza-Aprendizaje: 
Siendo la enseñanza una actividad directiva y el aprendi zaje un 
proceso por el cual se origina un cambio de conducta, podemos 
afi rmar que son términos corre lativos y complementarios que expresan 
actividades entrelazadas de intercambio humano, con un propósi to 
común y unificado. 
3. SUJETOS Y ELEMENTOS ;)f LA FORMACION: 
El Sujeto n'?I Aprendi7oje: 
. El Alumno: (0 ef. participante~ 
Es el sujeto protagonista del oprrn~1 izaje . Es un ser pensante, con 
libertad pr op;<1 ,y con uno pP.rsonolir'n~ que debemos orientar y 
ayudarle o estruc turar . 
_Su papel no es solo informarse sino principalmente formarse; los 
-conocimientos que adquiere deben llevarlo o la reflexión y al 
ca mbio, si n importa tle la memorización esquemático y teórica. 
El Mul tipl icodor: 
No es lo persona que siento cátedra , que se cree dueño de la 
verdad, depositario de la cienc ia en la materia que trasmite. 
8· 
Es más bien el guío que sei'\o lo o los participantes el camino; es el 
orientador, el asesor. Su responsobil idad es muy grande, su pape l 
muy importante. Es el formador de hombres, pero va liéndose del 
mismo hombre que formo: el participante. 
E 1 ementos de la Formoc ión: 
Elemento de la formación es todo aquello que confluye e n e l pro-
ceso Ensei'\onza-Aprendizaje, de lo que se va len e l participante y 
e l multiplicador poro cumplir su cometido. 
Los e lementos que intervienen en todo proc eso de formación y que 
deben mantener interre lación constante son: 
a. El Objetivo: Es el resultado tangible que se desea obtener. 
Debe ser claro, concreto, que abarque todo, y hacia el cual 
debe tender en todo momento el multipl icodor y el participante. 
b. El Método: Es e l conjunto de procedimientos y técnicos que 
facilitan e l aprendizaje . 
c . Programo o Asignatura: Es. la descripción de procedí mi en tos 
de los contenidos que SE" Pspu ri que od11 uiera e l participante. 
d. Medios: Es el conjunto de elementos materia les, ayudas didác-
ticos y demás factores que focilHon e l proceso de aprendizaje. 
4 . - EL MU L TI PLtCADOR y su u.no~ CO,',\O f O RM/\DOR: 
Lo a cción multiplicadora (fo rrroc ión r a..; Fesionul) exige del multt pli-
codor una vocación docente, unos op,titudes específicos, una prepa-
rac ión especializada y una serie de_habilidodes profesiona les. 
Debe creer en su visión formadora y tener la convicción de que su 
labor es trascendenta l para la transformación de la sociedad colom-
biana . 
A l rea liza r su occ1on en e l campo, impartiendo formac ión, su actitud 
debe refl e jar su personalidad dinámico y su entusiasmo, lo cual se 





El plan será el producto de su técnica y las sesiones el producto 
de su personal idod. 
El "Multiplicador Eficaz" debe ser a lguién que: 
Posee lo habi lidad para autocontro larse 
Es eficiente en la dirección de sus actividades 
Es habitua lmente tranquilo, aplomado, cortés 
Es construc tivo y a lentador · 
Es sencillo en la conversación y amistoso en el trato 
Es entusiasta 
Es responsable (de sus participantes y sus toreos) 
Participo en lo actividad de sus participantes 
Es recur"sivo y hábi l en el manejo de ayudas 
El Mul tipli cador debe adquirir los habi l idades necesarias para: 
9. 
a . Planear su acción multiplicadora, de tal formo que al terminar 
su toreo formadora, en cualquier sector, se a lcancen objetivos 
mínimos muy concretos, trozados espec íficamente al iniciar la 
acción . 
b . Evaluar é l mismo su acc1on, para que o través de la investigación 
la modifique, hasta consegui r que su conducto multip licadora dé 
los mejores resultados . 
e. Anal izar c ríticamente los contenidos técnico-pedagógicos de su 
acción, paro hacerlos codo vez más fructíferos. 
d. Conocer, manejar y utilizar hábil mente los recursos educativos 
que estén o su alcance, inc rementando así lo iniciativa d:e lo'i 
parte ipantes y a lo vez estimularlos para su aprovechamiento. 
e. Conocer y utilizar los estímu los y motivaciones de la conduc to 
humana, para mejorar el proceso del aprend izaje con base en 
los esfuerzos. 
f. Conocer y utilizar los técnicas de participación de quienes 
part icipan de su acción, median te e l uso adecuado de la inte-
rrogación y lo dinámica de g1 upos . 
g. Dosificar su propio intervenc ión de manero que proPicie la 
outoformoción de los partic ipan tes . 
10. 
h. Emplear adecuadamente. los princ1p1os de las relacior.e¡, : . ..., 1r.onas . 
para formar un ambiente socio-emocional en los grupos, que sea 
propicio para el aprendizaje, y consecuentemente pa ra la for-
mación • 
r • r 
B. 
.. 
.... u N DAME N To s ,'v, E i V o o lo G re o s 
12. 
l. OBJETIVO: 
Al terminar el estudio de los fundamentos metodológicos el multipli-
cador en formación estará en capacidad de se leccionar el método, 
diseí'ar una o dos técnicas o procedimientos aplicados o un tema de 
su espec io li dad. 
2. EL METO DO: 
Concepto: 
DefinimOs el método como la organizac1on coherente y bien calculada 
de los procedimientos más adecuados, teniendo en cuenta los recursos 
di sponibles, para alcanzar determirodo objetivo de uno manera segura, 
económico y eficiente. 
Aspee tos Básicos: 
En todo método son aspectos fundamentales: 
a. El Objetivo que se pretende conseguir 
b. L~s medios o recursos de que se dlspone 
e. Los procedimientos más adecuados poro aplicar en coda coso 
d. El orden en que se deben colocar los recursos y procedimientos 
para alcanzar los objetivos. 
e. El tiempo de que. se dispone ¡· • ' : i! i.10 d •·trabajo que hay 
que imponer paro alcanzar e l obj c t ivo en J tiempo previsto. 
e lasificoción: 
Si tomamos el concepto de método y lo analizamos rep ecto a sus 
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3. El METODO CIENTIFICO: 
Concepto: 
Es un instrumento utilizado por la ciencia para cveri r- ·i:s, 11 / _,, 'c.J 
(objetividad) de un fenómeno ajeno a la subjetividad . 
El estudio del método cie ntífico es la teoría de la in·1estigoci6:i . 
Esta teoría es descriptiva en la medida en que descubre pautas en 
lo investigación científica (aquí interviene la experimentación) . 
Etapas del Método Científico: 
a. Planteamiento del Problema: 
Reconocimiento de los hechos 
Descubrimiento del problema 
Formulación del problema 
b. Construcción de un modelo teórico: 
Solución de los factores pendientes -· . 
Formulación de las hipótesis C1..1 ti .... :-.:s ·y los suposiciones 
auxiliares. 
Traducción mo ~ .... 1 .. =:;: ...... (t, uch." .. dón de· las hipótesis o de -
fO rte de c.!lus, a c !gu11v de los 1 e~rguajes matemáticos). 
c. Deduce ión de Con~c<:t.:~!":cias Particulares: 
Búsqueda de soportes racionales 
Búsqueda de soportes empíricos 
d. Prueba de los Hipótesis: 
Disei'lo de la prueba (Pla neamien to de los me~: ... s paro 
poner en pruebo los predicc ione.s) . 
E¡ ecución de la pruebo 
Elaboración de los dalos 
lnf ere ne io en la conc lusión 
= 
e. Introducción de las conclusiones en la teoría: 
Comparación de las conclusiones con las predicciones 
Reajuste del modelo 
Sugerencias acerca del trabajo ulterior 
la Experimentación: 
El método científico ap l icad~ a la comprobación r!e afirmaciones 
se reduce al m~todo e>-p.::rimeniul . 
Dentro de la p laneación de una experimentación, los pasos a 
seguir son: 
a . Formuloc ión del problema 
15. 
b. Planteamiento de la hipótesis o posibles so luciones del pro-
blema, expresado en forma de proposiciones o generali zaciones. 
c. Definición de variables en forrna operacional, ya sean dependien-
tes o independien tes. 
d. Determinación de los medios, tenlen~o ..: n cuenta que algunos de 
e llos facilit a n ltJ odministrnr.ión del tro ~'"" :ni ento experimental y 
otros a yudan a registrar la conducta resultante . 
. . 
e. Control de VinriohlP.-;; indicando aquellas que podrían influir en 
la vad ublt: J t:pendiente; de termim r fas más re levantes y cómo 
controlorln<. 
f. - Selección de un di seño . Determinar si el experimento se reali~ 
= zará con uno so la persona, con va rias, con un grupo, bigrupal 
o multigrupal. 
g . Soluc ión y asignac1on de sujeto s. Especifica r con prec1s1on lo 
_ población con la cua l se va a rea liza r la experi mentac!-:.:i. 
h. De terminación de l tratamiento estadístico que se le ·, .J a dar o 
los da tos. 
i . Experimentación o desarrollo del plan 
enunciado anteriormente. 
¡. Tratamiento estadístico de los datos 
k. Comparación de las ~ipótesis con los resultados 
1. Deducción de conclusiones 
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4. METODO DIDACTICO 
Concepto: 
Es el conjunto sistemá tico y organizado de pri'nc1p1os, procedimientos 
y recursos que permiten dirigir técnicamente el proceso ensei'lanza-
aprendizaje, en orden a lograr objetivos de formación integral. 
El método didáctico se propone hacer que los participantes aprendan 
de la mejor manera posible, al nivel de sus capacidades y dentro 
de las condiciones real es en que el aprendizaje se desarrolla. Apro-
vechando el tiempo, las· circ.unstancias y las posibifidades materiales 
y culturales que se presentan. 
Principios que rigen el método didáctico: 
a. Finalidad: 
Todo método didáctico apunta a conseguir los objetivos educa-
tivos concebidos con precisión y claridad. Es la guía que 
orienta la labor del multiplicador y del participante. 
b. Ordenación: 
c. 
Supone la disposición ordenada de los conocimientos, de los 
medios auxi liares y de la procedimientos en pro~resión bien 
calculada, para dirigir el aprendizaje de los participqntes con 
s_eguridad y eficiencia. r 
Adecuación: 
• 
Procura adaptar los contenidos a la capacidad y a Los limita-
ciones reales de los participantes a quienes se opiica. 
d. Economía: 
Todo método didáctico procura cumplir sus objetivos de la 
manera más rápida, fácil y económica, evitando desperdiciar 
el ti empo, ma teriales, esfuerzos y recursos . 
e. O rientoción: 
Procuro dar a los alumnos unos derroteros concretos, seguros y 




Características del Método Didáctico: 
a . Simple, natural, pero bien motivado y seguro 
b . Fl exible y adaptable a la sicología variable d e los participan-
tes, esto es, a su capacidad inte lectual y a sus necesidades 
e interés en con tí nua tronsformac ión. 
c . Prá ctico y funcional, produciendo resu ltados concretos y útil es 
d . , Progresivo y acumulativo, ya que cada fase o etapa de trabajo 
complementa y consol ida la anterior y prepara el terreno para 
la sigu iente. 
e . Educativo, esto es: no se l imita so lo a instruir a los partici-
pantes. También los educa, creando en e llos hábitos prove-
chosos, actitudes ideof e.c; sup,.rinr'?~, valnre~ e intéreses par-
ticulares. 
f. Se ajusta a la evolución dinámico d~I participante, estimulán-
dolo y orientándolo para que p:-"sresivomente vaya a lcanzando 
niveles más a ltos de madurez. 
El métc"~" ~¡,..:,.;r1 · .-.. ':'he r.:c .-.~~..:h· e l aprendizaje de los parti -
cipantes, teniendo en cuento los ¿ig-.Jicntes principios funda-
menta les: 
De lo ~~ i;;:,..:1 a lo mó: ·~Pfi'G-41 
De lo más simple o lo mas co ..mplejo 
De lo más oróximo e inmerlfot.o . a lo más remoto y media to 
De lo concreto a lo abstracto 
De lo más conocido a lo más desconocido 
Finalmente todo método didáctico debe ajustarse a las leyes del 
aprendiza je y o los características de l proceso enseñanza-apren-
dizaje. 
El mé todo didáctico amplío gradualmente las perspectiva!' 11lento-
les de los participantes, y les aseguro mayor dominio sc;bre las 
realidades de lo vida y sobre los hechos y valores de la cul tura. 
1 . 
f 
C lasificoción del Método Didáctico: 
a. Atendiendo el proceso del pensamiento, todo método didáctico 
tendrá que apoyarse en los métodos generales o métodos lógicos, 
conocidos como: análisis, síntesis, deducción e inwcci6n. 
Método Analítico: 
Se funda mento en la descomposición de un conjunto o unidad, 
en sus elementos o portes, con el fin de poder analizar deta-
lladamente cado uno de ellos. Si queremos estudiar el fun-
cionamiento o los coracterístic~s de una máquina podemos desar-
marla o hacer un "despiece" de ella, dedicándonos luego a 
estudiar {analizar) parte por parte, cómo es cada pieza, cómo 
funci ono,que irrportoncia tiene, etc. Esto sería una aplicación 
del método analítico. 
Visto de o tro manera, al leer un libro y hacer después el es-
tudio capítulo por capítulo, también estoy utilizando el análisis. 
Los objetos, los sucesos y los fenómenos c omportamentales se 
presentan como unidades complejas; si cada uno de ellos es 
descompuesto en sus portes o elementos constitutivos, tendremos 
el análisis. Esto exige naturalmente una ordenación adecuada 
y sistemático. 
Método Sintético: 
Puede conc;ir.lernr!:e ei comino inverso ~el análisis; tomando los 
elementos o portes de un todo, tro..,...r~mos de reunirlos para 
integrar un todo. Exisre ia s{ntesís reproductivo y la produc-
tivo. La primero es esactomente lo contrario del análisis, la 
segunda es lo 1 t:ú r. iÓ~l de purtes para lograr un todo di ferente al 
inicial, es la lico-ción del mé todo del trobaºo creador. (pro-
ductivo • 
Es lógico que paro que exista lo síntesis primero se produce un 
análisis, es decir, 1.ma separación de partes. Por consig uiente, 
el análi sis y lo síntesis son utili zados como complementos: no 





Se deriva de ºinductiou, que significa ir de lo individual a 
lo general, es decir, de las partes al todo, de lo particular 
a lo genera l . Se usa cuando, observando ciertos fenómenos 
de la naturaleza, llegamos a descubrir a definir una ley. 
Newton, al observar que las cosas "caían" en el e!pacio, llegó 
a formular la ley de la gravedad. 
Método Deductivo: 
Parte de lo genera l para llegar a lo particular: conociendo~ 
ley ll egamos a su comprobación. Prácticame nte es el camino 
opuesto a la inducción; por ejemplo: conocemos que e l calor 
di la ta 1 os cuerpos; luego deducimos por qué un cilindro de gas 
no debe someterse al calor, pues. explotaría al aumentarse la 
presión del gas. 
La inducción y la deducción se complementan entre sí. Durante 
el proceso de ensei'ianza, donde aparece un proceso ird uctivo 
necesariamente ha existido una deducción anterior, y viceversa. 
Estos métodos lógicos deben ser aprovechados por e l Multiplica-
dor para facilitar fa creatividad y el desarrollo de las facultades 
potenciales de los participantes . 
b. Teniendo en cuenta e l sistema de relación entre los participantes 
durante el proceso de enseifonza-aprendizaje, los métodos didác-
ticos se clasifican en dos grupos: métodos personal izados o indi:- -
vidualizados y métodos colectivos o socia lizados . .;;:. 
5. RECURSOS, TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS 
a. Recursos: 
Son los medios materiales de que dispone el Multip licador para 
conducir el aprendizaje de los participantes; 1 ibros, revistas, 
períodicos, textos programados, carteleras, ilustraciones, mapas, 








la radio, la televisión y el cine son medios auxiliares de 
indiscutible valor educativo. Con su utilizaci6n se puede cu-
brir un mayor número de personas necesitadas de Formación Pro-
fesional. 
los programas de Formación a Distancia ofrecen amplios campos 
para la utilización de estos medios, además del sistema por co-
rrespondencia. 
b. Técnicas: 
Son maneras racionales de conducir una o mós fases del apren-
dizaje. Es el conjunto de conocimiento tecnológicos relaciona-
dos con la acción docente . Ejcmp!o. téc. :_ ... .de lo motivación, 
de lo comprobación del rendimiento, de la entrevista, del tra-
bajo en grupo, de la pr-eparación de piones de sesión, la de-
mostroc ión, lo irt errogación y otros. CorÍ erencias, debates, 
mesas redondas, Philips 66, panel, seminario, simposio, estvdio 
de sociodroma, foro, dentro y fccra, discordar y acordar·, drama-
tismo, tormenta de ideos, foro:cine. 
c. Procedimientos: 
Son diversas actividades docentes que se r~dlizan en determinadas 
fa ses del proceso ensei'lanza-aprendizaje. ·Estos procedimientos 
podrían clasificarse así: 
Procedimientos Inductivos: 
Sirven poro aplicar el método induc tivo, y son: la observación, 
la experimentación, la comparación, la ejemplificación. 
Procedimientos Deductivos: 
Como su nombre ·10 indico, son los que se aplican en el 
método deductivo. Ejemplo: la sinopsis, lo diagramoción, 
esquematización, la· repetición, la aplicación y la demost:"a-
c ión . 
Procedimientos Mixtos: 
Son el resultado de combinar los deductivos y los · ..:uctivos, 
de acuerdo con los finalidades didácticos. 
23. 
6. ALGUN AS RECOMENDACIONES PARA SELECCIONAR EL METODO, 
LAS TECNICAS, LOS RECURSOS Y LOS PROCEDIMIENTOS 
Son guías genera les poro lo selección de métodos, técnicos y otros 
ayudas paro lo instrucción; principios que el Multiplicador debe tener 
en cuenta cuando se prepara y cuando se orienta lo acción. Estos 
principios son: 
a . l a manera más eficaz poro aprender es hoc i endo los cosos • 
El conocimiento debe traduc irse en experiencia y procfi ca. 
ll egar o desarrollar destre7os de trobr.ijn requiere hacer repe-
tidos veces los operaciones que se necesita aprender. 
b. Paro aprender, el participante debe practicar. El participante 
debe conocer lo necesidad de practicar, poro corregir errores, 
desarrollar uno respuesto outomótir,, aT e«f"mul", ~· desarrollar 
buenos hábitos de tr"h.iio . la repe ti dón es ne~ ::"":- io . El 
Multiplicador determino el ni)me,.o de veces que "::do partici-
pante, considerando su capacidad, aptitudes e inteligencia, 
deberá repetir lo operación . 
c. El aprendizaje es más efectivo cuando lo situación de enset'lonzo 
es lo más aproximado posible o la realidad . Codo porte de la 
lecc ión debe pasar el examen de esto pregunto: 11 Es así como 
el participante encontrurá e~te problema más tarde en su trabajo" . 
d. Es ~s fácil aprender, cua .. ~ ... _ e: participante esiÓ irteresodo y 
dispuesto. Es responsabilidad del Multiplicador despertar este 
deseo en e l porticiponté lo "'focnte de este interés se halla en 
el participante mismo y el Mul ~irlicodor sólo puede disponer 
la situación, proveer el ombientP r ropfciO Y hacer lo SeSÍÓn Y 
la materia a tractivos . 
Parte de esto lo constituye e l mismo inlerés de l Multiplicador 
por su especialidad y el énfasis que hará en lo importancia y en 
los objetivos del curso y en lo clase poro el participante . 
e. lo nuevo se aprende en formo más efico z cuando se fundamenta 
en lo que yo sobe el participante. Todo el proceso de aprender 
se desarrollo solamente partiendo de destrezas, conocimientos y 
actitudes que yo se tienen . 
f. El participante aprende mejor cuoneo sobe qué es lo que va a 
aprender. 
'f • 
g. Se aprende mejor cuando los resultados son satisfactorios. Es ver-
dad que nuestros errores también nos ensel"lan¡ pero el interés y 
satisfacción de aprender se desarrollan en proporción directa al 
éxito alcanzado. 
El problema del que ensei'ia es proveer la oportunidad para tener 
y realizar exe_etl,ens!;i_; que estén dentro de las capee idades del 
alumno, a fin de asegurar un cierto promedio de éxito. 
h. Se aprende mejor cuando se utilizan los métodos, recursos, técnicas 
y procedimientos adecuados. Recordemos que mientras más sentidos 
s; comprometen en el proceso de aprender, más perdura lo que se 
aprende. 
El Multiplicador siempre estará atento y alerta para captar nuevas formas· 
de estimular las experiencias del participante y nuevos métodos de pre-
sentación de su trabajo . El curso de estJ dio debe estar en estado de 
constante revisión. Debe el mult~ticador estar siempre busc~mdo nuevos 
materia les, nuevas fuentes, ideando actividades de grupos, creando ayudas 
visuales, estimulando las visitas o proyectos y actividades de interés, y 
atento a toda clase de actividades que otros Multiplicadores hayan desa-
·rrollado con éxito, paro dar variedad al proceso de instrucción. 
1 ·J :perfecta sincrontzación ,te ~é::::_'·~~, re2ursos, técnicas y procedimientos 
por· parte del Multiplicador en e! proceso de la formación es la clave del 
;: .. , ! ti; -• .;n los resultados obteni"'r.;;. ~¡¡¡ eF·!--ü,g9, o;¡ -esto hay que agregar 
. lo predisposic ión !icológicn ..ti!) 1'~b1-'-iplicador, sus éualidades morales, su 
~::6 ::.:;!dad de odaptación, e! -c;1,; L- :-:::!:-:>l ~-= !üC· ~i'-.rxiones, sus habilidades . . . . i - . 1 • y ~·.i !!"!!C 1ot1vc por.a escoger ~ . m~¡ .,r .r~~!~~ -en · :?". ·.!'J'.f\!l'-c.?nto prec•so. 
Es pr-... sible que durante los primero-= meses de .. rfP'P.ITlp_eno el Multiplicador 
tiopiece con dificulta&es y le sea necesario hacer esfuerzos para lograr 
efickncia. la perfección no :.;.; b91a de la noche a la mai'lano; se 
requiere mantener · siemp[e un deseo de superación y muy buena vo luntad , 
para ir desarrollando día por día mejores aptitudes. Es importante hacer 
una evaluación ermanente de la metodología en todos sus as ectos/ªc ro-
vechando as experiencias, os errores y los desacl erto~ pera hacer los 
ajustes necesarios. 
Hay que tener presente que día por dio aparecen nuevos medios para 
enseñar nueves técnicas y nuevas circunstancias. 
Si el multiplicador no se actualiza, termina fosilizándose y situándose 







./lft terminar el estudio de los fundamentos didácticos, el Multiplicador . 
en Formoc ión estará capaci todo para presentar una demos tración en un 
temo de su especialidad, aplicando el ciclo docente y las técnicas 
de la interrogación. 
2. El CICLO DOC ENTE: 
Se denomina ciclo docente al conjunto de octi•:idodes ejercidas de 
manera sucesiva por el Multiplicador, para planear o preparar, orientar 
o desarrollar, y controlar o evaluar el proceso de er.;;ei'lanza-aprendi-
zaje. 
las tres fases del ciclo (preparación, orientociñ.,, evaluación) conforman 
un proceso dinámico de irterocción entre el Mullip lico~ r y e l partici-
pante o grupo de participantes. 
a. la Preparación: 
Pcia a segurar la efi ciencia de la fori noc ión usted debe prever y 
planear todos los factores que van a influir en el desarrollo de 
la sesión ee trabajo . la previsión es uno de las cualidades 
esenciales del buen Multipliccdor poro evitar la improvisación 
y la rutina. 
Principios ·Básicos de la Préporación: 
Si usted quiere darle calidad pedagógica y realismo didáctico a 
su preparación, parta del suje to básico del proceso, que es el 
participante y tenga en cuenta los siguientes principios: 
Coherencia: :- las activ1dodes planificadas deben mantener-
perf ecta conexión entre sí, de modo que no se dispersen en 
distintas direcciones; de su unidad y correlación dependerá 
el logro de los objetivos. 
Secuencia: l as distintos actividades deben seguir uno línea 
ininterrumpido que tengo en cuenta la ordenación c ien tffica 
de toreas y la groc:Lac ión pedagógica de los esfuerzos del 
participante. 
27. 
Elasticidad: El plan de actividades debe ser lo suficiente- . 
mente dinamico para permitir adaptaciones e inclusiones 
sobre la rra rcha. Se pueden pr~sentar sugerencias valiosas 
o temas no 'previstos que promueven el interés de los par-
ticipantes y enriquecen la labor educativa. El p~rticiponte 
es el protagonista y no el espectador del hecho c!!dáctico. 
Objetivos de la Preparación: 
Prever los estímulos adecuados paro crear una atmósfera agr!]-
dable de comunicación entre el Multiplicador y el partici -
ponte, que favorezca el desarrollo de la acción docente. 
Facilitar que los participantes aprendan en el menor tierrpo 
posible y con el mayor provecho. 
Jerarqui zar los contenidos o las operaci1.1 ... :::s-_de acuerdo con 
las dificultades que ofrezcan y teniendo ...,, .:sente las carac-
terísticas sicológicas de los portie ironi ..: 
Contribu ír a que el trabajo cotidiano del Multiplicador se 
11 eve o cobo con las mayores garantías de . c!Sp_onsabilidad 
prof ic::.ivnul y . eficiencia tecnológica . 
Recomendaciones para lo Prepar"";ión: 
Sin pretender agotar todas los cuestiore s que favorecen la ela-
boración de una guía de trc;bajo, usted encontrará a continuación 
uno serie de preguntas q1Je le- serán muy . útiles para preparar las 
actividades docentes: 
Con qué tareas o temas se relaciona lo que voy a tratar? 
Cuál es la adpotoción concreta que debo hacer, teniendo 
en cuenta el curso, el medio ambiente y la utilidad del 
tema para la vida? 
Qué conceptos fundamen tales, qué destrezas y qué actitudes 
deben quedar grabadas especia lmente en los participantes. 
Qué espero que sean capaces de hacer los participantes al 
terminar la acción. 
f 
28. 
Cómo voy averiguar qué soben los portie ipontes sobre el trabajo 
que se va a realizar? 
Qué materiales y demás medios debe sumin~c:trar a los participan-
tes durante el proceso? 
Cómo debe distribuír y organizar a los participantes ·eara el 
trabajo? 
Cómo debo calcular 1 distribuír y aprovechar el tiempo disponible? 
Qué lecturas o trabajos complementarlos puede recomendar? 
Qué observación y revisión debo hacer? 
Qué normas de seguridad deb" recomendar? 
Cuáles ejercidos y próc tit:a" ..l e~" programar para que los porti-
e ipan tes fijen los contenidos y obtengan lo necesaria destreza? 
Cómo de!;,o controlar ?os r.::su ltados y e l grado de aprovecha -
miento de los participantes para ver si ha n aprendido bien? 
b. Lo ·o, ientación: 
E::to es la segunda fo:.<:: ...'. ... ! Ciclo Docente . 
Los- aspectós generales- que usted debe tener_ siempre en cuenta en 
esta fase son: 
Motivación del Aprendi 'lf'lje: 
Emplee técnicas, recursos y proced i1 .. ;c:~~os que despierten 
de los participantes y desarrollen :1.. H.Jsto por el estudio. 
atención e incítelos al esfuerzo por ::iprender la materia. 
Presentación o estudio de contenidos : 
el interés 
Capte su 
Según el método dirigido o outoformativo, utilice procedimientos 




asunto que han de oprender.1 presentándoles los contenidos u orien-
tándoles el estudio del material outoformativo. El estudio personal 
es de gran importancia para el éxito del aprendizaje. · 
Dirección de Actividades de los Participantes: 
lleve o sus participantes o trobaj ar directamente con 
elementos de la materia, de modo que lo asimilen. 
trabajos prácticos y en los ejercicios. 
Integración del Contenido del Aprendizaje: 
los datos o 
Guíelos en los 
Utilice procedimientos destinados o integrar en lo mente de los par-
ticipantes lo que han aprendido analíticamente. Proporcióneles uno 
visión de conjunto, bien concatenado y ordenada, de todo lo apren-
dido, aclarando sus relaciones y dándole uno perspectivo definido. 
Fijación del contenido del Aprendiz~je: 
Consolide definitivamente los conocimientos, habilidades y actitudes 0 
Conviértolos en uno conquisto permanente del porticip~.mte. 
c. Lo Evoluoc ión: 
Vamos a hablar ahora de _la evaluación direc to que usted hará poro 
el desarrollo de sus acciones de formación, lo cual constituye la 
tercero fose del Ciclo Docente. 
Obj_etivos de lo Evaluación: 
- =-Determinar el grado en que los participantes poseen yo los cono-
cimientos y destrezas que son propósitos de aprendizaje. 
Adecuar el programo y los métodos o lo realidad actual y o las 
- posibil idodes concretos de los partid pon tes. 
Establecer media de control que permitan determirc r o lo largo 







Servir como medio de refuerzo de las conductas positivas de 
los participantes. C uando un participante es capaz de auto-
evaluar sus logros y deficiencias se siente estimu lado para 
renovar sus esfuerzos y superar sus fo llas. 
Verificar e l cump limiento de los objetivos pedagógicos plantea-
dos inicialmente, y analizar los causas que hubieran en torpecido 
e l proc eso de aprendizaje. 
Crear en e l Multiplicador el c rite rio y e l hábito de lo outoeva-
luoc ión, paro que reconozca con la mayor seriedad los deficien-
cias propios, de los mé todos, de los medios o de l proceso de 
orientoc ión. 
Características de lo Eva luación: 
Objetiva: Los evidencias que se reunan deben estar libres de 
apreciac iones puramente subjetivas. Deben estor relacionadas 
con los objetivos previamente establecidos y tonto e l Multipli-
cador como e l participante debe tener la mayor cla ridad acerca 
de lo que se va o eva luar y de los instrumentos que se ven o 
utilizar poro e llo. 
In tegral: La evaluación no debe referirse Únicamente al rendi-
miento ocodemico . Debe aoorcor tarr.b i ~n todos los aspectos 
del proceso de enseñanza-aprénJ iza¡e , como son e l Multiplica-
dor, e l método, los medio"; los materia les, la secuenc ia de las 
actividades y el contenido del programa analítico. 
t 
Participante: Puesto que el a lumno es e l sujeto de su propio 
formación logrará un resu ltado más eficaz si es conciente de 
sus prcpios progresos . Debe conocer los res~ I todos de la eva-
luac ión tanto en sus aspectos positivos como- en aque llos que 
requieren ser mejorados, de la evaluac ión deben surgir planes 
y estrategias específicas que conduzcan al mejoramiento de lo 
acción docente. 
Premedic i ón "Conduc ta de Entrada 11 
Es el diagnóstico pre liminar indispensable en toda labor docen te; 
busca lo verificación de las éondiciones rea les en que se encuen-
tran los participantes al inic iar el estudio de una asignatura. 
I 
31. 
Se debe aplicar uno pruebo preparado de antemano que permito 
evaluar los conocimientos y habilidades que e l participante posee 
sobre lo ma terio que se va o enseñar. Con base en los datos 
obtenidos, se pueden hacer los pronó~ ticos de l aprendiza je , rees-
tructurar los objetivos y todo e l p ion didáctico. 
De esos datos concre tos debe parti r e l proc eso didáctico que va 
o desarrollar. Esta medición previa le permite a l Multip licador 
11 Ubicarse 11 y a los participantes les ahorra repeticiones innece-
sarias . 
Eva luac ión Forma tiva: 
Es e l sondeo períodico que debe hacerse durante e l proceso de 
enseñanza-aprendizaje. El Mul tiplicador exp lora· permanentemente 
las lagunas, dificultades y problemas que los pa rticipa ntes encuen-
tran durante e l ~prendi zaje de la mat eria . 
Permite identificar las causas de los errores roblemos ara ori en-
tar a los partic ipantes a que os rectifiquen y superen . Es la fun-
ción terap~utica o <P rrectiva que nos pe rmite idm tificar deficien-
cias del aprendizaje antes de lo completación de lo acción de 
formación, durante un segmento de curso que puede ser una unidad, 
un capítulo o uno sesión. 
El prepósito es lograr informaciones que puedan mejorar lo situación 
de enseñanza-aprendizaje subsiguiente, seo ésto uno continuación 
o una correcci6ñ del proceso. 
Lo evaluación formativo es porte del proceso de formación. Por 
ta nto, no debe ll evar caJ ificociones, ya que lo que cuento no es 
fa noto obtenida en un momento dado, sino e l Feed-Bock que 
orienta al participante o al Multiplicador en las acciones futuras. 
Evaluación Sumotiva: 
Es fa comprobación final de un curso o de uno ses1on de trabajo. 
Sirve para avegiruar hasta qué punto el alumno individualmente, 
y el grupo en conjunto, han conséguido los resu l todos previstos . 
Por ella juzga el Multiplicador no só lo el rendimiento logrado 
por los participantes, sino también su propia eficiencia como in-
centivodor y orientador de ta les participantes en el aprendizaje 
de la materia. En uno palabro mide también su pro1.ia eficiencia 
I 
32. 
a través de los resul todos que ha conseguido el alumno. 
las metas principales de la eva luación sumativa son: Calificar 
a los participantes; juzgar la eficiencia del Multiplicador, y 
determinar, según parámetros pre-establecidos, la oprobac.ión o 
reprobación · del participante. 
Puesto que lo evaluación debe verificar el grado en que se están 
presentando los cambios de conducta de los participantes, y a la 
vez servir poro trazar nuevas pautas que mejoren el proceso de 
enseil\onza-oprendizaje, el Multiplicador debe utilizar tanto la 
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3. TECNICAS DIDACTICAS: 
a . El estudio dirigido: 
Concepto de estudio: 
Entre e l estudio y e l q:> rendiza je hay un nexo inseparable que 
los convierte en términos correlativos, hasta el punto que e l uno 
no pueda existir sin e l otro; lo persono esll dio poro aprender y 
aprende estudiando . 
Estudiar: Es lo concentración de lo atenc ión en un problema 
determinado( con e l fin de hollar lo soluci ón correc to. 
A veces se baso en la investigac ión o interpretación de l 
pensamiento contenido en un escrito. 
O tras en lo observación, como al estudiar un mapa, uno 
pe lícula o uno región natural . 
Puede basarse en la refl exión y análisis, como a l resolver 
un problema matemático . 




Ventajas y Exigencias 
Enseña al participante a aprender por si mismo 
Ejercita la mente del participante y lo enseña a trabajar. 
como se hace en la vida realº 
Hace más só lido el aprendizaje 
Hace de la ses ión un centro de interés que estimula el 
aprendiza¡ e. 
35. 
Forma hábitos de trabajo físico y mental en el participante. 
Produce una mejor compenetración entre el Multiplicador 
y el partici ponte. 
Acostumbra al participante a discutir sin alterarse, a argu-
mentar lo que dice, a ceder sus puntos de vista ante la 
razón de los demás. 
Forma un verdadero concep to de la crítica y estimación, 
que conduce a la evaluación del propio trabajo y el de los 
demás. 
Al adoptar una de las dos modalid.:ides ee estudio (individualizado 
o socializado), se está dando incremento a la adquisición de 
determinados hábitos que son favorec idos de una u otra formo. 
Es el caso, por ejemplo, de l_a discusión, que se da más en la 
forma socializada que eri lo individualizada. 
Papel del Multiplicador en el Estudio dirigido: 
En esto técnico es donde más claramente se puede observar el 
cambio en Jo que al papel del Multiplicador se refiere. 
Yo -no será el expositor de los contenidos del programo, sino el 
responsable de seleccionar los eventos de instrucción y de evaluar 
el trabajo de los participantes de su ac;ción. 
Estará atento a prestar la ayuda que sea nece;aria, sin limitar la 
libre actividad e investigac ión de los participantes. 
f 
36. 
Su auxil io estará en relación inverso o los capacidades de codo 
uno, en tal formo que sólo lo noturolez.o de l tema y los capacida -
des de l grupo podrán indicar a l Multiplicador cómo deberá actuar 
paro que su ayudo y dirección sean eficac es. 
En el pion individuoli z.ado: 
En los primeros minutos dé los instrucciones necesarios y motí-
ve los hacia un estudio concentrado e intensivo. 
Atienda individualmente o los que presenten dudas o necesiten 
oc loroc iones . 
No hago e l trabajo que debe hacer el part icipante , ni le dé 
respuestos que le ahorren el esfuerzo o le eviten roz.onor . 
Su ayudo deberá limitarse o reducir lo dificultad, orientándolo 
sobre cómo superarlo, con lo cual se le don confianza en sí 
mismo. 
Supervise el trabajo que codo uno está ejecutando, haciéndole 
observaciones oportunos, odvirti é ndole sobre los errores que 
está cometiendo; un gesto o uno simp le palabro de aprobación 
estimulará a los que estén ejecutando bien e l trabajo. 
No sea impaciente ni orónico con los participantes más lentos; 
ayúdeles a superar sus deficiencias, estimulándolos de lo mejo~ 
manero pos ible y dándo les confianza en su capacidad. 
En e l Pion Socia l izado: 
O rgonice los grupos en ta l _forma que hoyo uno persono respon-
sable que coordine las activ idades del grupo. 
Defino claramente los objetivos que se persiguen con el trabajo 
de coda grupo en fD rticulor o de todos los grupos. 
Seí'\ale un guión de traba jo defi nido poro que al segu irlo, los 
participantes alcancen los metas previstos en e l tiempo establecido . 
I 
Atienda a cada grupo en particula r para ayudarles frente a 
una dificultad o poro aclarar dudas. 
37. 
Cuando encuentre una dificultad común o varios grupos, ociare 
y oriente o todos los grupos sobre dicho cuesti6n. Seo breve 
y conciso, para no transformar el estudio en uno sesión de 
c lose dirigida. 
Durante todo el tiempo procure c onservar en tre los participantes 
un alto grado de ' motivación media nte estímulos oportunos y 
apropiados. 
Al finalizar la sesión hago uno presentac ión de los resultados 
obtenidos y con participación de la totalidad del grupo se 
harán los comentarios del caso. 
1:). lo Demostroción: 
.. 
Conceptos: 
Es la técnico con la cual se hace una exhibic ión práctico sobre 
la manero de dirigir un proceso, utilizar un instrumento, real izar 
uno operación o resolve.r un probl ema. En esta técnica la vista 
juego un papel predominante, mÓ!. que los otros sentidos. 
Etapas de la Demostrac ión_: 
Poro ser efectuada con bue.,os re•uitados, la demostración debe 
obedecer o ciertos normas relativos a los fases del ciclo docente, 
así: 
lo Preporac ión: 
Definir el objetivo específico de la demostración 
Deslindar coda uno de los posos que se van o demostrar. 
Alistar, examinar y ordena r 1 s materia les poro la demos-
troc ión. 
Ensayar previamente las herramientas y equipos. 




Esta es la porte de la demostración donde se entra en con-
tacto directo con el participante. 
En lo ejecución hay varios factores que se deben tener en 
cuenta poro obtener resul todos positivos. 
Ubicación de los participantes: 
Partiendo del principio del papel de la observación en la 
demostroc ión, se deduce la necesidad de la correcta ubica-
ción de los participantes, de tal ma nera que todos puedan 
ver el proceso. 
En el trabq o con métodos colectivos, este factor se hoce 
más difíc il. En algunos casos es necesario hacer subgrupos . 
En los método~ • ewma lizodos este probf,...""no no es difícil de 
resolver, yo que la demostración se hoce a un participante 
o o grupos peque!'\ os . 
Exp licación del objetivo de la demostración: 
Es necesario que el participante sepa lo que se espera de 
él al termiror lo demostración. Esto facilita lo disposición 
de los participantes hacia el nuevo conocimiento o técnica 
que se va o demostrar. 
Combinación de la teoría con la Práctica : 
J unto con· lo práctica se deben perfeccionar fos aspectos 
teóricos relacionados con lo operación. 
lo informo~i6n te~nológico, explicaciones relacionadas y 
normas de seguridad, ayudan o completar el proceso de 
aprendizaje si se les incluye en lo demostración. 
Formulaci6n de preguntas: 
Esta técnico es de gran importancia en el desarrollo de 
una demostración. Sus normas de apl icoción las encuentro 




Ejecución del Proceso: 
Poro fac ilitar la observación y osimi loc ión de los portici- · 
pan tes, se debe ejecutor el proceso de demostración primPrO 
en forma lenta, resaltando los puntos claves y repitiendo J 
algunos pasos, si se considero necesario. Al final se debe 
e jecutor e l proceso completo a la ve locidad normal. 
la Evaluación: 
Esta etapa es básico paro comprobar si rea lmente ha habido apren -
diza je. Es necesario utili zar: 
Interrogación: 
Es un medio eficcz de comprolx::- d op~c~di zoje . -Oebe formu -
lorse durante el desarrollo, y especia lmente en la p:irte fi na l de 
la demostración, o manera de recapitu lación . 
Ejecución de los operaciones: 
Todo demostración debe tener una ap licación práctico. Esto le 
permite a l participante adquirir las habilidades de lo v isto en 
la demostración. El Multipliccdor comprueba así el grodo de 
aprendizaje logrado. 
Cuando el objetivo es el logro de un grado muy olto de habi-
lidad, es necesaria lo práctico irt C"lset con la orientación del 
Multiplicador. 
la lnterrogoc ión: = 
Dentro del proceso ensei"ionza-oprendizaje lo comunicac1on entre el 
participante y el Multipl icador se inicia o se estimulo por medio -
de la interrogación . 




Objetivos de lo Interrogación: 
Lo interrogación correctamente empleado, cumple objetivos de 
gran importancia, como son: 
Estimular el in terés genera l de los participantes. 
Aprovechar los experiencias de los partid pontes en aspectos 
re loe ionodos con el te1110. 
Determinar el grado de aprendizaje 
Evitar lo monotonía durante el desarrollo de lo sesi6n. 
Estimular lo comunicoci ón entre los participantes y el 
ori en todor. 
Regresar o un temo cuando el grupo se ha distraído del 
mismo . 
Concluir o limitar una discusión 
Desarrollar la facilidad de c)·;')n:sión de los participantes. 
Tipos de Preguntas: 
Las preguntas pueden clasificarse desde dos puntos de vista: 
Por el Contenido: 
Preguntas informativas o de memoria 
= 
Preguntas reflexivos o de red ocinio 
En la ensei"ianza moderna se debe procurar la utilizad ón de 
preguntas de reflexión, restringiendo las preguntas informativas 
al mínimo necesario, como en el coso de fichas, constantes 
numéricos, datos geográficos, etc. 
I 
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Por la manera de formularlas: 
Generales: 
Se dirigen a todo e l grupo y pueden ser respondidas volun-
tariamente por cua lquier participa nte. 
Directas: 
Se de termina la persona que deberá responder, y después 
se formula la pregunta. 
Dirigidas: 
Se formu lan a todo el grupo y después de ura pausa se 
elige a la persona que debe responder. 
Retrodirigidas: 
Son aquellas que al -ser formuladas por los partic ipantes al 
Mul tip licador , éste las regresa a l grupo o a un partici-
pante determino do para que sea respondida. 
Recomendaciones paro el manejo de 1 a Interrogación: 
Propicie un ambiente de confianza . Una sesión de trabajo 
es una situación normal, humana, y se deben mantener 
buenas reiaciones interpersonales. 
Formule preguntas reflexivas que conduzcan al análisis. 
las respuestas monosi lábicas sin razonamiento encubren 
a los que no desean esforzarse. 
:: 
Conceda oportunidades para que todos participen. Cuando 
unos pocos monopoli zan la participación, los demás se 
fatigan y se distraen; cuando sea posible, solicite volunta-
rios. 
Anime a los participantes paro que expre; ')n s opiniones 
con sus propias palabras. los términos pueden ser dife-






Aproveche cualquier oPOrh.Jnidad de motivar o sus partici-
pantes o formular preguntas. Se aprende o preguntar pre-
guntando. 
Ayude o los vac ilantes o confusos con estímulos c~Lw.;ados 
y oportunos. El reconocimien to en público d e u1 .;id 1.:rto 
puede reforzar la conducta positiva de un tí mi do . 
Corrijo las respuestos con ayuda de los demás in ! ... ~1ontes 
del grupo, siempre que seo posible. De todos modos, no 
deje posar respuestas equivocadas. 
Escuche con atención los preguntas de los participantes y 
seo cloro en los respuestos. los participantes tienen dere-
cho o formular preguntas y a recibir del Multtplicador 
respuestos que 1 e ayuden o oc loror sus dudas y resolver 
su problema . 
Anime o los participantes o presentar objeciones. Va len 
más las reflexiones críticos que lo aceptación prapio de 
los afirmaciones del Multiplicador . 
4. EL J\A/\NEJO !)!: CRUPO ; 
a. Concepto: 
.. r:> e: cc..-.junto de pror:rdim!entos y medios que aplica el Multipli-
cador con el fin de c rear y mantener uno atmósfera sana y propicia 
a lo ter.~'Jci6n y a! t:-cba¡c, dc$?rrollondo en el participante hábito¡ 
de orden, disciplina y ac tividad . 
- b,, Causas de Desa tención: 
Uno de los problemas que se presentan en fa acción doct..nt ... es que 
un participante se margine del proceso. Puede ser coucf"l .!v por de-
fi c iencia de uno o de varios de los elementos que lo : . . : ..:gran. 
El pa rti c ipante: Por la formac ión que ho tenirt,,, los e nfrenta-
mientos que puedan existir en el grupo o los factores de 
personalidad de los integrantes. 
El Multiplicador: Por falta de preparación o de seguridad. 
Por parcialidad o actitudes negativas 
El Método: Porque no se adapta a los otros el ementos del 
proceso . 
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El Programa: Porque no satisface las necesidades de los porti-
e ipantes ni se adapta a su nivel. 
los Medios: Porque son inapropiados paro el logro de los 
objetivos. 
los Objetivos: Porque no han sido comunicados a los partici-
pantes o no se a justan a los in tereses del grupo. 
c. Medios de mantener la Atención: 
Prepure correctamente las sesiones de trabajo. 
Dé a conocer previamente a los participantes !as reglas del 
juego en la acción. 
Motive el grupo desde un comienzo de tn! l'ilaneru qoe los 
participantes, olvidando un poco ws intereses, preocupaciones 
y problemas, se vean atraídos por ~ 1 temo. 
Hago buen uso de ayudas que atraigan la atención d i~ los 
participantes. 
Invite a los participantes a formar parte activa con el aporte 
de conocimientos, habilidades y aptitudes. 
Evite la monotonía y el verbalismo. Diversificando los wé todos, 
haciendo amena la sesión. 
Utilice de manero correcta las técnicas de trabajo en grupo, 








Al terminar el estudio de los métodos, el Multiplicador en formación 
estará en capacidad de aplica r el método de los cuatro pasos, mediante 
uno demostración de 15 minutos en un tema de su especialidad. 
2. LO ~ METODO~ COLEC TIVO$ EN FORMACION PROFE~IO NAL: 
o. Características: 
Se desa rrollan en un lugar determinado: aula, taller, corrpo, 
etc ., de uno manero socia lizada, es decir, con la presencia 
de un 9"upo que se supone marcho al mismo ritmo. 
Existen unas fechas definidos de iniciación y terminación de 
la acción. 
Hoy uno dirección permanente: Siendo el participante el 
sujeto fundamental de la fo1 moción, los contenidos de apren-
dizaje y las ac tividade.s de los participantes son orientados 
siempre por un Multip licador. 
Se desarrollan aplicando técnicas grupales . 
b. Aplicación: 
Han sido los métodos más aplicados en lo educación formal 
y sistemática. 
En el SENA fueron los más aplicados hasta 1976, cuando ~e 
inició la ap licación de métodos personali zados . 
Son ap licables, con variac iones en las técnicos y procc J:mien-





Fac ilitan lo soc ial ización del aprendiza je 
El participante puede aprovechar con más foc ilidod las expe-
riencias de todo el grupo, siempre que el Multiplicador sea 
háb il poro prcpiciar los situac iones de diálogo dirigido socia-
lizado. 
d. Exigencias: 
Necesitan de la presencia permanente de un Multiplicador y 
de medios locativos. Esto ~stablece la necesidad permaner · '? 
de dichos medios, lo que puede hacer más costosa la formoci 6n • .. 
Coda sesión debe tener uno preporoc ión específico por porte 
del Multiplicador poro que el aprendizaje seo eficiente. 
El portie iponte debe asistir de manero permanente a las sesio-
nes, para no perder la visión genera l del proceso. 
Los grupos no deben ser muy numerosos (25 a 30 participantes) ... 
para obtener In rortic:: ipoción efic iente de todos. 
3 . EL METODO DE LOS CUATRO PASOS: 
"'& . Característicos: 
Se aplico con la utilización de las técnicas de demostración e 
interrogación y el procedimiento de la repetición. 
Constituye un proceso en el cual el participante se inicia como 
observador, y termina ejecutando las operac iones con la solo 
supervisión del Multiplicador. 
Es aplicable en los ·sesiones donde el objetivo principal es el 
desarrollo de una habilidad, como resolver un problell"n, h ,..,.P,. 






Este método exige uno preparación específica muy compld o por porte 
del Multip licador, a sí este tengo amplio experiencia pedag=:;ico y 
preparación en la especialidad . Sin embargo, los conceptos aquí 
incluídos son los que todo Multiplicador debe tener en cuento a l 
preparar uno sesión de traba jo, así no se vayan o aplicar 1c : ct-:- tro 
pasos. 
U no vez determinado e l objetivo específico de la !l,_;1,.'.:.n, la prepara-
ción de esta se hará teniendo en cuenta los tres aspec: tos fundamen-
tales de su desarrollo: Explicación, Demostrocién )' Aplicad ón. 
c . Preparación paro la Explicación: 
Estudiar y analizar los contenidos mo tivo de aprendizaje. 
Documentarse consul todo material impreso y bibliografía. 
Determinar lo secuencio de presentación de los contenidos . 
Determinar los procedimientos y técnicas o aplicar. 
Determinar la distribución adecuada en el tiempo disponible, 
paro la sesión, de cado uno de los posos a seguir. 
Elaborar un plan que sirvo de guía durante toda la sesión y 
.. ~ .. -
• .t escribirlo en una ficho adecuado. ...... 
d. El p lan de sesión: 
Corno una guía en lo preparoc1on y desarro llo de los métQdos diri -
gidos y en espec ial en este de los cuatro posos, es necesario e la-
borar un plan donde se consignen los aspectos funda men toles de 
lo sesi6n. 
f 
e. Desarrollo de lo Sesión: 
Es lo porte de lo sesión en la cual aparece de una manero má s 
directo la relación entre e l Multiplicador y los participantes . 
48. 
Es aquí donde podemos definir el procedimiento de los cuatro pasos 
que caracteri zo y le do nombre al mé todo. s ~ o.p lica en la siguiente 
formo: 
Primer Paso: El Multiplicador d ice y hoce: 
Una vez ubicados los participantes de manero que todos puedan ob-
servar, motívelos hacia la sesión que se va o iniciar. Para es to es 
importante: 
Dar a conocer los objetivos de la sesión. 
Resaltar la importancia y aplicabilidad del temo . 
Hacer uno introducción que pe rmito relacionar los conoc imientos 
nuevos con los que ya poseen los participantes . 
A continuación se inicia la demostrac ión, así: 
Realizando uno a una y en orden las operac iones delante de los 
participantes, explicando simultáneamente los conocimientos 
tecnológicos re lacionados . 
Interrogando a los portie ipu11i1::::., op·1"0Vechando así sus expe-
riencias y estimulando la atenci ón. 
Resaltando los puntos claves y las normas de seguridad, si hay 
riesgos. 
= 
Segundo Paso: El Participante dice, e l Multiplicocbr hoce: 
Uno o varios participantes explican, con sus propios pol ,.. '->ros, 
e l proceso de ejecución de los operaciones . 
Mientras e l participante explico e l orden operacional , el mul-
tip licador repite la demostración. 
( 
= 
Se aprovecha este poso poro odorar puntos claves y ejercitar 
al participante en la expresión oral. 
Tercer Poso: El Participante Dice y Hoce: 
Invite uno a uno a los participantes a que ejecuten las opera -
ciones, haciendo a la vez que expliquen lo fécnico utilizada. 
Solicíteles que re.sal ten los puntos claves, normas de seguridad, 
etc. 
Si la operoc1on, motivo de demostración es extensa, divídela 
en pasos, haciendo que coda participante realice parte de la 
demostración. Así logra la participación de un número mayor. 
Si observa dudo en var-iOs participantes, repita lo demostración 
de aquellos pasos que rt::quieren ser repetidos. 
Procure que lo que hace codo participante pueda ser observado 
por el resto del grupo. Esto sirve de repetición. 
"" Cuarto Paso: El Participante hoce, el Multiplicador Superviso:_ 
, ,. -
Asigne los trabajos de aplicación de a cuerdo a las condiciones 
previamente establecidas. (Individual, en Grupos). 
Haga las aclaraciones finales que considere nec esarias . 
Supervise el trabajo de los participantes, interrumpiéndoles 
solo cuando sea indispensable. 
Si observa que se está cometiendo un error, corrijalo inmedia-
tamente. 
A pesar de ser colectivo este método, se hace necesario a 




Evo luoc ión de lo Sesión: 
Apl íque lo pruebo que ha preparado. Esto puede formar porte 
de los trabajos asignados en el cuarto poso. . 
Comente con los participantes las características del trabajo que 
rea lizaron (acabado, tiempo, uso de herramienta). 
Dé a conocer al participante el resul todo de la evaluación . 
En procesos que requieren alto desarrollo de las habilidades, 
oriente al participante en la formo de adquirir los. 
Analice con los participantes el proceso de la sesión,. 
Es fundamental paro el mejora miento de lo acción "hacer comenta-
rios y observaciones sobre las sesiones. G lo oportunidad de 
fomentar el espíritu de equipo haciendo críticos constructivos que 
permiten introduci r ca mbios en futuros ses1ofies . 
4. El METODO DE PROYECTOS: 
a . C 
~ • ~ 
oroc teri shcas: . ' 
Consiste en la ejecuc1on, por parte del participante, de uno 
serie de ac tividades prácticos con un objetivo determinado. 
:-.1· - A pesar de ser escolarizado, un ali1.1 porcentoje ·de las activida-
des se desarrolla en el medio real donde el participante se va 
a desempei'lar posteriormente (fi nca, ta ller, empresa). 
El rol del Multiplicador no es básicamente el de dietar o ~ -mo&• 
trar sino el de orientar e incentivar la a cción del participante. 
Al portie ipante o grupo de participantes se le present.:;;; problemas 
concretos que comprenden varios aspectos de un todo, y cuya 
ejecución lo llevo al logro de un obje tivo determinn~o. 
b. Importancia: 
. 





Hoce que el porticipante descubra por sí mismo los principios y 
procedimientos, estimulando así su crea tividad. 
Facilita que la formación del participante sea más para la vida real. 
El d esarrollo de un proyecto lleva al participante a un contacto muy 
estrecho con los osurt os cotidianos de la vida. 
Ex igencias: 
Estructurar proyectos concretos cuya ejecución esté al alcance de 
los participantes. 
Existencia de los medios materiales paro la realización del proyecto. 
Deben cuidarse los aspectos forma tivos d el proyec to para que és te 
no caiga en el trabajo manual rutinario, sin establecer las necesa-
rias conexiones con el proceso formativo. 
El Multiplicador debe tener sie01>re presente no exagerar, queriendo 
hallar proyectos allí donde no los haya o no resulten oportunos • 
d P 
., 
· • repu.üc;cn; 
• . ' 
,/ 
Determinar el proyecto que se va a real izar . la elección puede 
ser hecha por el MultirH--.::dcr teniendo en cuenta los objetivos y 
sü labor formativa o c•:n ¡o c¡1~da de Jos ·pa~ticipantes. 
Dc ~crminar los recur-..oc; h : :r.M".l7°:0'i; fÍc;icos y- financieros necesarios 
poro su ejecución. 
P-rever el ti empo nccc~ario para la ejecución del proyecto. Es 
necesario que los puntos anteriores estén acordes con la disponi-
bilidad real de los centros o programas y con el tie"l'o de per-
manencia de l participante• 




e. Etapas en el Método de Proyectos: 
A pesar de que los etapas de este método pueden variar según el 
carácter del mismo, determinamos las establecidos en la obro 11 Dl-
DACTICA o DIRECCION DEL APRENDIZAJE " que son cuatro: 
Propósito: 
¿ En qué consiste el 
, 
proye:to ? 
¿ Qué es lo que se va hacer? 
¿ Qué se espera obtener? 
Preparación: 
¿ Con qué medios? 
¿ Cómo se distribuye el trabajo? (Individual, p<l" grupos) 
Ejecución: 
Reali zac ión de las actividades planeadas (observación, experi-
mentad ón, ejecución). 
Juicio o apreciación: 
Vploración: 
Juicio favorab le o dpc:fnvnrnbf,,. n13J proyec to rea lizado . 
f. De.sarrollo-ele !a Acción: 
Én e l desarro llo de una sesión o acción con este método, a l Mul ti -
p licador se le recomienda: 
Presente al participante o grupo e l proyecto a realizar . 
Motívelos en la ejecución del proyecto, haciéndoles ver 
obje tivos del mismo y su aspecto formativo . 
., 
Aclare las condiciones bajo las cuales se realizará e l proyecto. 
(medios existentes, limitaciones, tiempo previsto, etc.) . 
1 
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Procure no interferir demasiado la labor de los participantes, 
permitiendo así el desarrollo de su creatividad, pero sin perder 
e l control. 
Supervise cómo funciona la actividad de los participantes, reco-
nociendo sus oc i ertos y ayudando a 1 os más i rg eguros . 
g. Eva luación: 
Durante e l desarro llo haga evaluaciones de control G:.;e permitan 
tomar determinaciones sobre modificaciones en e l pruceso ."· 
Al término del proyecto analice, junto con los pa:r: •..:ipcintes, los 
resultados de éste, y saque las conclusiones sobr.: _ .. pectos tales 
como: 
Transferencia de los conocimientos y ha oi lidades en la solución 
de problemas o trabajos similares. 
Ap licabilidad ... ..?- los conocimientos _dquiridos 
La evaluación de~,estos aspectos puede ·~· ('\rd o escdto . 
\ 
h. , El T. w. l. 
Características: 
Fue ideado por los Americanos en la úi¡: .. ..., !:rJ1;11u 1nundial y se le 
conoce con los nombres de "AdiestramiE:rrto ...l e Mandos" o "Formación 
en el puesto de trabajo" . La sigla T. W .1. viene de las palabras 
ing lesas lRA ININ G WITHIN INDU!> TRY (Formación dentro de la ln-
dustriq). 
" 
Se uti li za especialmente en el adiestramiento de trabajadores en 
aspec tos muy específicos, como e l manejo de uno máquina a 1 a apli-
cación de un proceso. 
Se desarrolla con grupos pequei'ios, y en a lgunos casos con un so lo 
participante. 
En el !>ENA se ha uti lizado especialmente en los cursos de formación 
en la empresa . 
/ 
e 
. d. . ~ 
I 
54. ~ 
Para la aplicación de este método, debe tm erse e1. · uenta lo visto 
en la preparación, desarrollo y evaluación del métotb de los cuatro 
pasos, y en la técnica de la demostración. En la fosti de orientación 
puede reducirse a la aplicación de los pásos: primero / :·.:.rcero. 
Venta jas y Exigencias: 
Facilita la formación del participante en su· propio pi.esto Je ... ... !:.ojo. 
El participante puede producir en la empresa mientras se está forma nJo . 














Al t erminar el estudio de los métodos individualizado•, el Multipli-
cador en formación estará capacitado para describir los diferentes 




Son métodos de aprendizaje mediante los cuales cada participante 
a prende de acuerdo con su~. propias aptitudes, capacidades, esfuerzo 
e interés; participando activamente y desarrollando la iniciativa, 
creatividad, espíritu crítico y el haoito de autoformarse . 
Caracterí s t icas Generales: 
c~da participante progresa de ~cuerdo con sua aptitudes, su es-
fuerzo y su interéa, sin causa r perjuicios ni ser perjudicado 
por el ritmo de aprendizaje de gu~ campaneros de grupo. 
Permiten el desarrol lo individual del participante, su integra-
ción social y ei reconocimiento de las necesidades y las venta-
" jas del trabaj~ ~n grupo. 
El participante desempei'ia en estos métodos un papel activo en 
el desarrollo del proceso de su formación. 
Cada participante tiene posibilidad de iniciar y teru.inar su · 
"' ·
1 formación cuando esté preparado para ello. · 
El material didáctico empleado deoe dosificarse en pequenoa 
contenidos , con el fin de asegurar su asimilación por parte 
del participante. 
= 
Ventajas y Exigencias: 
Cambian el papel del Multiplicador: de transmisor de conocimien-
tos a orientador, incentivador, guía capaz de auxiliar al par-
ticipante en sus dificóltades durante el proceso del aprendizaje. 




Contribuyen a que el participan t e adquiera el ha'bito de estu-
dio y lectura, como también el desarrollo motor mediante la 
ejecución de ejercicios y tareas. 
Requieren de material didáctico técnicamente elaborado y de 
material bibliográfico de apoyo. 
Pa ra la aplicación de estos métodos es i ndispensah le adecuar 
las instalaciones a las ex i gencias de l oa mi smos. 
Exigen la pre paración previa del Multiplicador en cuanto a l• 
administración del método y las técnicas didácticas empleadas. 
3. FORMACION INDIVIDUAL SOCIALIZADA - FIS: 
Ca rae te r !s t icaa : 
El método de fO lwoc~:u L1<l lvidu~ l socializada tie ne, entre otras, 
l as siguiente.s c.l rac t cr!:: t i ;:.:;:: : 
Pe rmite el desarrol l o i ndividual de l os alumnos, a la vez que 
pr o pie ia su in tegr¡sC t~11 aoc ial. 
' Promueve el apreedizaje de acuerdo con las ca racterísticas de 
l os participantes • .. . 
Desarrolla el espíritu de coope ración entre loa participantes. 
Favorece el desarrollo de la personalidad del participante • 
.. 
~Logra una participación activa. 
Ventajas y Exigencias: 
Es aplicab le en el aprendizaje de oficios donde se busca prin-
cipalmente el desarrollo de habilidades y destrezas. 
Su desesco larización es pa rcial, ya que el desarrollo de loa 
trabajos lo hace el participante en aulas o talle res de la 
Entidad. 
El material didáctico i mpres o que se r ecomienda pa ra l a pl ica-
ción de e s te mét odo son l as colecc i ones bás i ca s SENA. 
El Multiplicador que admin is tra este mét odo debe dominar ple-






Permite una utilización máa racional de las ins ta lac i ones ~e 
l oa Centro• de Formación y de su1 dotaciones . 
Preparac i ón en el FIS : 
Algunos aspec t os como la determinación de obj etivos, selección y 
elaboración de l oa instrumentos de evaluación as! como la previsión 
de ma t eriales, equipos, de t oda acción docente, sea cual fuera el 
método que se es té aplicando. 
Sin embargo, existen algunos aspectos a preparar, que son muy pro-
pios del método de formación individual socializada, tales como : 
Estudio general del material por parte del Mu l tiplicador con el 
fin de tener una visión clara de todos 101 contenidos y esta-
bl ece r aquellos en que se necesite ampliación o refuerzo con 
o tra clase de material. 
Selección y elaboración de instrumentos de evaluación de aque-
l los temas o unidades de l o¡t-cua l e1 no s e d isponen las pruebas 
elaboradas. Se recomienda que en las Regionales, Centros y 
Prosramas, exista un banco de preguntas a donde se pueda recu-
rrir con e l fin de estr ucturar f~cilmente ~atus instrumentos 
de medición . · 
,\ 
{ 
Determinación de l os 
la acción formati~a : 
láminas, material de 
r ecu rsos que se r& ,uic=cn para desarrollar 
Col ecciones Sáskaa, -i~to9 de consulta, 
proyección, equipos , elem~ntos de cons umo. 
Revisión de las colecciones bás icas res pectivas y e la boración 
~4e las hojas de tarea, cuando no las poae8n l as unidades. 
Preparación cuidadosa de la demos t rAdÓn, t"JJ.iertdo en cuenta los 
aspectos tra tados en el capítulo que se t"P(iere a esta técnica . 
El aboración de la grá fica sobre Programación de la e j ecución de 
las tareas en el taller, a partir del cuadro anal ítico respectivo, 
y la secuencia pedagógica de las tareas que se basa en el análisis 
de laa mismas . 
Esta gráfica además puede servirle al ~~ l tipl icador como cuadro 
control que le permita verificar el ade l anto individual de cada 
par t icipante . 
Preparación y adpatación del s i tio en donde se debe realizar el 
estudio de la t area. 
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Orientación de la Acción: 
El método se aplica en trea fases a saber: 
.. -. 
Estudio de la Tarea 
Material Didáctico¡ Se utilizan hojaa de instrucción que difie-
ren según su finalidad y el contenido. La• principales son: 
Hoja de tarea (HT): indica qué debe hacer el participante. 
Hoja de Operación (RO); senala cómo hacer el trabajo. 
Hoja de Información Tecnológica (HIT): proporciona al par-
ticipante las informaciones t ecnológicas o sea, el con qué 
r ealizar laa tareas. 
Preparación del Derrotero del Trabajo: Ea una hoja donde el 
participante indica loa pasos necesarios para la ejecución de 
la tarea, las herramientas que utilizará, 1- r. prccaucionea que 
debe tomar, y ciertas i.nformaciones tecnológicfta que pueden 
ori entar la ejec~ción del trabajo en el tal l~r. · 
1 
~ 
Procedimiento para el Estudio Dirigido de la Td"t'ea: Esta fase 
se desarrolla teniendo en cuenta laa orient ".' J.o.ai:s que se dan 
en el capítulo que ae refiere a las técnicad didác ticas del 
Estudio Dirigido • 
Ejecución de la Tarea; 
El participante pasa al taller cuando haya completado el estudio 
de la tarea y elaborado el derrotero de trabajo. 
En esta fase el participante tiene la oportunidad de_aplicar loa 
conocimientos tecnológicos y relacionados, adquiridos mediante el 
estudio de 1 as hojaa de instrucción, y puede seguir las indica-
ciones de las operaciones nuevas. 
Aprovechará para corregir los errores c ometidos por l oa partici-
pantes , t anto en l as operaciones nuevas como en las aprendidas 
anterio nrente, con el fin de llevarlo a reflexionar sobre éstos, 
reforza ndo as í el aprendizaje. 
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Evaluación de la Tarea: 
Mientras el alumno realiza la tarea será observado por el Mul ti-
plicador en los aspectos de: uso de herramienta• y equipos, 
secuencia operacional, aplicación de normas de seguridad . 
Te rminando el trabajo que constituye la tarea, se debe realizar 
la evaluación del mismo y continuar con la siguiente unidad, s i 
ésta es satisfactoria. De lo contratio, deberá repetir aqu llaa 
operaciones o pasos cuya calidad debe ser mejorada. 
Evaluación: 
La evaluación debe tener en cuenta los aspectos cualitativo• y cuan-
titativos. Es to significa -que debe considerar, además del trabajo 
realizado, su planeamiento, la similación y transferencia de conoci-
mientos, el uso correcto de máquinas, instrumentos y herramienta•, la 
iniciativa, el interés, 1- participación, el orden, la dedicación, etc. 
El Multipl i cador no sol o d~~e ~0nn i ~- ~~~ los detalles de orden tlcnico 
y la tarea como un producto, sino tambi~n observar la _conducta global 
del participante mientras real iza e l t rabajo. Su integración, el 
trabajo en grupo, su actitud de ayuda, s on car acterís t i cas de una 
formación socializa da; as! los -rtn:t~.c i~ntes progresen a distinto rit-
mo y se encuentren ep el desarrollo de unidades diferent e• • ... 
. . . 
4 . MEIODO DE AUTOFORMACION CON ENTREV.lS'.l:A MAE: 
Concepto; ... . 
Es un método de aprendizaje que a tn1vé., d11l. ~~tudio de las unidades, 
consulta de libros, textos adicionales o_ inves tigaciones, hace que 
el participante alcance un nivel de excelencia en su aprendizaje. 
C<i racter!s ticas: 
La entrevista constituye el medio pedagógico de formación. 
Se refuerzan r esultados y/o se proponen cambios conductuales a 
través de la entrevista. 
El participant e fo rma parte activa en su formación y es res pon-
sable directo de los logros de su aprendizaje. 
El participante or ganiza y planea su estudio personal 
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Ventajas y Exigencias: 
Contribuye a que el participante adquiera el hábito de estudio y 
desarrolle su capacidad de investigación. 
El material didáctico impreso que se recomienda son 1 as unidades 
outoformotivas, técnicamente e laborados . 
Con el fin de fomentar el espíritu investigativo de los participantes 
se hace necesaria la organización de bibliotecas, con dotación · 
adecuada y horario que facilite las consu ltas diurnos y nocturnas . 
Para la realizac ión de las en trevistas se requiere un lugar perfecta-
mente adecuado para tal fin. 
Salones arJl>lios de estudio, donde el participante pueda realiza r el 
estudio de sus unidades y algunas actividades de grupo. 
Inicialmente su desescolari7(1rinn será parcia l, pero o medido que 
vaya adquiriendo métodos y ! .:• · ·l.)s de estudio, podrá desescolorizarse. 
Permite que el participante avance a su propio ritmo, logrando el 
máximo de rendi~ienta, pudiendo hacer lo en aula o fuera de ella. 
Mejora la comunicación en los partic ipantes, por e l entrenamiento 
continuo que realiza al planear y presentar los en trevistas • 
. 
P .. • ' d 1 A ·' reparac1on e a cc1on : . 
, La preparoci6n en el MAE abarca los siguie ntes a spectos: 
Estudio genera l del material de unidades autoforma tivr., . ;·J~ •.: •.msti -
tuyen- lo materia o crédito . 
Conocimiento de los objetivos generole.s y especffi cvs del curso y de 
coda unidad, con el fin de hacerlos conocer por los participantes. 
Además de los outocontroles y lo outoevoluoción fina l de codo unidad, 
es necesario realizar evaluaciones períodicas. Por tanto, el Multi-
plicador deberá se leccionar y e laborar las pruebas objetivos correspon-
dientes. 
Determinar el material bibliográfico de consulta que se requiere para 
cada una de las unidades y de l crédito en genera l . 
. . 
r 
Seleccionar el material audiovisual que sirva de apoyo a los dife-
rentes con ten idos de la materia. 
Organización de los salones de estudio y sitios para entrevistas. 
Elaboración del cuadro con trol de consultas y c uadro control de 
evaluaciones. 
Elaboración de ejercicios de aplicación, donde el participante pueda 
practicar los conocimientos. 
Orientación de la Acción: 
El procedimiento para la aplicación de este método compre:ide tres fases: 
a. Estudio de Unidades Autoformotivas: 
Material Didác tico: 
Se utilizan unidades outoformativas, que constan de lo siguiente 
Objetivos:·' Expresan lo que debe ser capaz de hacer el par-
t ic ipante al . terminar el estudio de la Unidad. 
1..,t!'oducción: . .Se ¡ ef iere a la importancia del tema, los puntos 
esenciales del contenido y su aplicación. • 
Vocabulario 
Desarrollo: Es la porte de la unidad donde se narran, explican 
y describen los conocimientos básicos que el participante re-
quiere. 
El tema de la unidad se divide en subtemas y cado uno consto de 
tres partes, a saber: 
Informac ión o conocimiento básico del subterra 
Autocontrol o evaluación sobre el subtema 
Respuestos al autocontrol 
.. . 




Una vez conformado un grupo que puede ser de unos 30 participa ntes, 
se desarrolla una acción dirigida para tratar los siguientes aspectos: 
Objetivos, procedimiento metodlógico y sistema de evaluac ión 
Facilitación de las relaciones interpersonales. 
Información sobre el SENA, si se trata de alumnos recién ingre-
sados a la Entidad. 
Estudio de los unidades sobre métodos de estudio. 
Los primeros entrevistos se deberán presentar sobre las unidades dé 
mé todos de estudio. 
Una vez el participante haya superado estas entrevistas, recibirá la 
primera unidad c:fel crédito respectivo, presentará su entrevista y conti-
nuará así hasta te rminarlo. En esta parte se deberán realizar ejercicios 
de aplicación que · requiero til t .... rno . · 
Al comienzo, como algunos participantes no han estudiado por este mé-
todo, se recomiendo hacer una entrevisto por cada unidad . - A medido 
que se observe la capacidad de rondimiento de l participante, se podrán 
hacer entrevistas por bloques de unidades (2 ó 3) y por grupos de 
participan tes (que no sean más de 5). 
También es recomendable lo utili zación de monitores. Al se leccionarlos 
se les debe dar un breve entrenamiento sobre la ap licación= del método 
y la técnica de la entrevisto . · 
b. Planeoción y presentación de la entrevista: 
Elaboración del Plan de EN TREVb TA: 
Después de estudiar la unidad y comprobar que se han alcanzado los 
objetivos, e l participante deberá planear la forma cómo le va a expli-
car o demostrar al Multip licador que sí ha alcanzado el objetivo de la 
... ·. 
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unidad. Para ello deberá elaborar un p lan de entrevis ta. 
Hay diferentes formas de presentar este plan, de acuerdo a cada 
persona, según su es tilo, habilidad y experienc ia. De todas formas 
en un plan hay tres partes importantes que son: 
Objetivo: Se define lo que se pretende alcanzar. 
Desarro llo: Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos: 
¿ Cuáles temas y en qué orden se van a explicar? 
• ¿ Cómo se van a explicar o demostrar? Aquí el participan-
te puede recurrir a e jemplos, ejercicios, definiciones, 
trabo¡ os desarrollados por él, diagramas y ::> tros • 
• ¿ De qué medios se van a ayudar para r-omprobar que sabe? 
Estos medios pueden ser: tablero, por elógrafo, li bros dife-
rentes a la unidad, etc . 
Conclusión: Es una síntesis de lo expl;1.. ... J:> ~ :: ~! desarrollo, 
además del aporte y benefic io persoMI ~ue el pnr ticipante 
obtuvo con' e l estudio de la (s) unidad ls) . 
R 1::c u1::1J1:: que el pion t:?S uno descripción 1 " ' ~sc rito de lo que el 
pn• 1:ci ponte ha estudiado y aprendido, 1., ;'íÓcticas, «:iercios 
y ejemplos • 
La Entrevista por e't MAE 
Concepto: 
Es una modalidad que cabe dentro del tipo de entrevista de 
formación, se trata de la entrevista semi-dirigida. 
Tiene por objeto permitir al participante explicar y demostrar 
al Multiplicador en forma c lara, ordenada y sintética, el 







Es un medio poro evo1uor el aprendizaje 
Permite controlar los conductos, verba les o de ejecución • 
• ~ Mejoro lo comunicac 1on, pues el pa rtic ipante va adquiriendo 
un vocabulario que le permite expresarse mucho mejor. 
Facilito lo ordenac ión de ideos. 
Contribuye a que el participante se sienta más seguro de 




Para lo -reai1zoc ion de In< ~""•r-evis t".!s es necesario disponer 
de uno ~lo 1 ibre de ruidos, bueno iluminación, bien aireado, 
con un escritorio y varios sillcrs ubicados o un mismo nivel, 
un tablero o un pq:ielógrofo paro hacer anotaciones. 
Ambiente Psicológico: 
Es necesario que el entrevistador tenga ia mente despejado en 
el momento de la entrevisto. la fatigo y los preocupaciones 
inte rfieren en lo relación con los participantes. 
Durante todo el tiempo de lo entrevisto, el entrevistador debe 
cuidarse de hacer juicios persona les o comentarios desagradables, 
o hacer gestos que llamen lo a tenc ión del participante. 
Deben concentrarse en lo exposición que está hoc iendo el por-
tie ipon te. 
Uno entrevis to no se debe iniciar si no hay posibilidades de 




El participante deberá conocer previamente las característicos 
de la entrevista. Conviene que e l Multip licador refuerce en 
e l par tid ponte las conductas de madurez y responsobi 1 idod en 
el estudio de unidades. Es necesario motivar o los participan-
tes paro que tengan una actitud franco, abierta, sin temores 
y se d esinhiban poro evitar la timidez extremo o la hostilidad 
en los ges tos o en las palabras. 
La expresión verba l es la que más se afecta en una situación 
de entrevisto. Requiere un mayor reforzamiento para logra r· 
fl u idez, precisión y organización. 
Proceso Interno de la Entrevista: 
Iniciación: 
Al in iciar la entrevista e l entrevistador fa c ili tará el clima de 
la mismo desde e l momento en que el entrevistado entre a la 
sala, sa ludarlo con natura lidad y en lo posib le llamarlo por 
su nombre, invitarle a sentarse y mien tras el participante se 
acomoda y hace un rápido reconoc imiento del lugar, el entre-
vistador le ~ecibirá y verificará : 
El plan de la en trevista 
El cuadro rl f! . control indiv; ..J._i::! 
La ficho de pruebo de la unidad · (se exige cuando se está 
evaluando material). 
Desarro llo: 
El entrevistador escuchará atentamente la expos1c1on o demos-
tración. Se debe procurar no interrumpir al participante durante 
e l desar rollo de la entrevista, sa lvo si es absolutamente necesa-
rio. Aquí primo el criterio del en trevistado . 
Después de que e l partic ipa nte hoya comp letado los tópicos de 
la unidad y no tenga nodo más que dec ir o hacer, e l entrevis-
tador hará uno recapitu lación muy breve de lo expuesto por el 
entrevistado, mencionará los asurtos importantes que omitió, y 





Después de la intervención de l entrevistador, el participante 
puede comple tar o precisar algún aspecto. 
A continuoc ión se le darán los instrucciones poro que ompl íe 
e l estudio de la unidad y presente una nuevo entrevisto, si 
ésto no ha sido satisfactorio; o se concluye con observaciones 
generales, se le estimulo poro el estudio de la siguiente e 
inmediatamente se registro e l avance del portie iponte en e l· 
cuadro de control. 
Modal idodés de lo Entrevisto MAE: 
Es semidirigido. Lo intervención del en trevistador es limitada y 
se hoce especialmente: 
Al iniciar la entrevista, con e l fin de crear un c lima 
apropiado. 
Durante -e l desarro llo de la entrevisto, con e l objeto de 
centrar' los comentarios del participart e que se está extra-
viando del temo, trotando detalles innecesarios o simple -
mente verboli zondo . 
Cuando el participante ha terminado su inte rvención, con 
el fin de señalarl e los conductos que debe modificar y 
estimularlo poro que inicie e l estudio de lo siguiente 
unidad. 
En este tipo de entrevista e l participante debe e laborar su 
propio plan y escoger los medios o través de los cuales de-
mostrará su aprendizaje. 
Entrevisto de Grupo: 
Difiere un poco de la individual porque se i nc luyen a lgunos 
e lementos de dinámica de grupo o saber: 
Observación y manejo de papel de líder que pos iblemente 





El Multiplicador, como consecuencia de lo anterior, deberá 
desarrollar la habilidad de estimular la participación de los 
diferentes entrevistados. 
Por otra porte, se deben respe tar las dife rencias individuales 
en lo referente a la expresión de las ideas y al orden . 
Los grupos no deberán ser conformados con anterioridad. 
El Multiplicador los conformará en e l momento en que coin-
cidan varios participantes que vayan o presentar la misma 
unidad, en el mismo día. 
Cado par ticipante está en posibilidad de prese.ntar su entre-
vista individualmente. Por consiguiente, debe ll evar pre-
parado su pion de entrevista. 
El procedimiento poro desorrol lor la entrevisto de grupo será 
similor al de lo entrevisto individual. Se recomiendo utilizar: 
Presentación de casos poro que I~ entrevistados desarro llen . 
. ' 
Problemas para que los so lucionen y opl iquen 
Drama ti zac iones 
Proyección de películas o diapositivas 
A diferencia de la individual, lo entrevista de grupo varía en 
los siguientes aspectos: 
El tiempo se prolonga, pero foc ilita el avance de varios 
portie ipontes. 
El marco social en que se desarrollo lo entrevista de grupo 
varía, yo que la relación será entre varios personas. 
El aprendizaje social se ve favorecido: Codo participante 
desorrol lorá conductos individuales, q.Je conforman e l de-
sempe1'o de un grupo, cuyo número de integrantes no debe 
ser superior a 5. 
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Como puede deducirse, la entrevista en grupo exige del entre-
vistador, habilidades diferentes. 
Evaluación de la Acción: 
El método dentro de sus objetivos busca también promover la 
autoevaluación del participante. Además de . la entrevista, que 
puede realizarse después de cada unidad o bloque de unidades, 
e l Multiplicador debe programar evaluac iones escritas o prácti-
cas después de cada 5 ó 6 unidades; si e l participante no al-
canza a obtener e l puntaje mínimo exigido, tendrá que repasar 
nuevamente las un idades y presentar una nueva evaluación so-
bre estas mismas unidades. Al terminar el curso se· debe reali-
zar una evaluac ión final . 
Tonto el Mu ltiplicador como el participante deberán ll evar el 
control de las evaluaciones, con el fin de comprobar y observar 
los logros que se van obteniendo y los cambios que se van a 
registrar en lo conducto del participante . 
5 . OlROS METODOS 'INDIVIDUALI ZADOS: 
Sistema de l nstrucció~ Personalizado SIP 
a. Característicos: 
.._,'. Las c aracterísticas fundamentales del SIP son: 
Excelencia en el aprendizaje: Todos los participantes deben ad-
quirir los conocimientos a un nivel a e aceptación fij ado previa-
mente. 
-
Ritmo de trabajo individua l: coda cual va a su propio paso. 
División del material en pequei'los e lementos, llamados unidades. 
Uso de ayudantes paro a segurar e l con tac to personal y e l re -
fuerzo positivo. 
Conferencias y discusiones en grupo coma vehículos de motiva.-
e ión. (reforzamiento) . 
Enfosis en la comunicación escrita 
' 
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Se baso en los siguientes principios de la teoría del op1 ..... ..!i -
zoje: 
Se aprende mejor en pequePlos incrementos, lo cual se 
aplico en el material empleado en el SIP. 
la eficiencia aumento cuando el que aprende sobe lo q...e 
se espero de él. Por tanto, es necesario fijar los obje :-
ti vos tonto del curso como de codo uno de los unidades. 
Pedir respuestos solo si hoy la oportunidad de estudiar. 
la motivac ión aumenta con el éxito. 
la participación activa del estudiun te garantiza la obten-
ción del aprendizaje. 
b. Ventajas y Exigencias: 
........ -
El participante estudio de oc 
No se ve apresurado o cubri r 
cil o que y'o domina. 
:io con sus propios capacidades: 
de prisa material que les es difí-
Adquiere mayor destreza ol t- • -~~ tor :.; :-: :n:::1or núm.,,. o ae prue-
bas. Por consiguiente, pierde ol ~ m~. y lo ansiedad ante los 
exomenes. 
Aprende a estudiar por su c .. ~nta , grocios al manejo de material 
de autoinstrucción. 
Aprende o administrar su tiem¡>o 
l os ex~menes escritos presentados con bos.tante frecuencia per-
miten descubrir a tiempo fallas o puntos débiles en el apren -
di za je. 
Se estimu la la outoinstrucción, delegando la toma de decisiones 
en el participante. 
En el SIP lo importante es la eficiencia en el aprendizaje. El 
tiempo varía de acuerdo a la capacidad, habi lidad y tiempo de 
que disponga el participante. 
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Requiere de unidades elol::o rodas especia lmente 
c. Procedimiento: 
El SIP requiere que el Multiplicador analice previa y cuidadosamente 
qué es lo que tiene que aprender el participante, por qué y para 
qué, fijar los obje tivos terminales e intermedios de l curso. Se ela-
boran pequei'ios unidades correspondientes a los temas y sus toreas. 
Coda unidad establece con claridad el objetivo que ha de alcanzar, 
incluyendo un razonamiento sobre la utilidad e importonc io de la 
misma, uno gu ío de estudio para la bibliografía principal y secun-
dario, ejercicios de afianzamiento y criterios poro la auto-evaluación. 
El participante estudia los unidades o su propio ritmo, cuándo y dónde 
quiero. Cuando considere que ha cubierto los contenidos y alcanzado 
el objetivo propuesto, pide su examen de ~nidod. 
Para coda unidad e l Multiplicador debe preparar suficien tes preguntas, 
según lo cantidad de exomenes que necesite el participante para pro-
barlas . 
El Mul ti p licodor pu~de designar ayudantes en la administración del 
curso, para que apliquen y ca lifiquen los exomenes . 
las conferencias y reuniones de discusión son empleadas como vehículos 
¡ara e~riquecer y entusiasmar a los participantes, y no como e lementos 
._ tndispensobles en lo transmi sió~ de conocimientos . Son un elemento 
importante en el aprendizaje, pero su asistencia es voluntaria. 
El avance de cada participante se registra en un cuadro control perso-
nal, y sus exomenes se conservan en un cuaderno individual. 
Instrucción Programada: 
a. Características y principios: 
Permite una desescolorización tota l. No es necesario reunir a 
los participantes en un lugar ni hora determiro da . 
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El material outoinstructivo presento los contenidos en pequei"ios 
etapas, ordenadas lógico y pedagógicamente, permitiendo com-
probar de manero inmediata las respuestos del participante y 
controlar su progreso. 
Un participante puede interrumpir su estudio en cualquier mo- · 
mento y volver o iniciarlo sin dificultad. 
Es un método de aprendizaje cuyo materia l de estudio tiene 
coroc terísticos espec io les. 
Codo programo es elaborado con objetivos muy bien definidos 
teniendo en cuenta las características de lo población. Es 
sometido o experimentación para garantizar la eficiencia del 
progreso. 
El material presenta lo información de manero sucesiva y en . 
etapas cortas. Codo etapa incluye ejercic ios y respuestos de 
comproboc ión. 




b. Ventajas y Exigencias: 
En el . orden cuantitativo, el método permite atender una población 
numeroso sin aumento de recursos hümanos ni locativos. -
En el orden cualitativo, mantiene el interés de los participantes por 
con tinuar su formación y desarrollo en él hábitos de estudio y gran 
responsobil idad. 
Facilita la outoevoluoción, yo que el materia l permite la comproba-
ción inmediato de resultados y exige el autocontrol del progreso. 
El método exige una preparación muy cuidadosa y técnico del ma-
teria l. Por esto rozón, so lo se justifico este método cuando la po-
blación o la cual va dirigido es muy numerosa y los con tenidos no 
están sometidos a cambios frecuentes. 
t 
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c. Tipos de Progromoc ión: 
Lo instrucción progranoda se distingue de otros métodos outoformativos, 
por el tipo de material outoinstruccionol. Según el método utilizado 
en la eloborociól\ se conocen tres tipos de programación. 
Progromac ión Lineo!: 
El participante debe llenar uno secuencia única en estudio del 
material. Este se presento en e lementos breves de informoci6n, 
coda uno de los cuales está seguido por una pregunta y su 
respuesta, dado en lo misma página a la sig..¡ iente. Coda 
elemento de información es presentado, basándose en el anterior, 
manteniendo un orden secuencial. 
Programación ramificada: 
Describe los informaciones de uno manero más amplio que lo 
lineal; genera lmente los respuestos son de tipo de opción 
múltiple y codo elección dirige al participante o uno página 
diferente, poro decirle si lo respuesto es cor recto o incorrecto, 
y darle lo información que, según la respuesto, necesito poro 
corregir su err?r y seguir adelante. 
Los pqginos de un texto, en este tipo de programación son 
mezclados, lo que impide al participante leer codo página 
en el orden numérico, por no tener sentido. 
Progromoc ión Matemática: 
Consiste en presentar primero al participante uno situación global 
o secuencio total del conocimiento o habilidad motivo de apren-
dizaje. 
Este tipo de programac1on es utilizado especialmente en aque l 
material cuyo objetivo es el desarrollo de aptitudes de tipo 
práctico, puesto que utilizo muy o menudo ejercicios y herra-
mientas o fin de: ayudar al participante o aplicar sus conoci -
mientos en situaciones prácticos. Por lo tonto hace énfasis 
en lo ejecución del trabajo más que en lo porte teórica. 
El materia l que se ha elaborado en el SENA por instrucción 
programado ha sido aplicando e l método lineal. 
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